
1

Handelsschule  
und technische Kaufleute

kv-business-school.ch

Sihlpost Zürich
Bildung im Zentrum  
der Schweiz



2

Willkommen in der Bildungswelt  
Handelsschule und technische Kaufleute

Sie haben eine Berufslehre absolviert und wollen jetzt auch kauf männisch 
stark werden? Machen Sie sich in der Bildungswelt Handelsschule und 
technische Kaufleute fit und starten Sie Ihre weitere Laufbahn. Die KV 
Business School Zürich hat das Know-how, um Ihnen alles beizubringen, 
was Sie wissen müssen.

Ob im Detailhandel, im gewerblich-industriellen, im gesundheitlich-sozialen oder in 
vergleichbaren Berufsbereichen, Ihre Berufslehre ist in der Schweiz die Basis für eine er-
folgreiche Laufbahn. Doch vielleicht fehlt Ihnen für die nächsten Stufen auf der Erfolgs-
leiter noch das kaufmännische Rüstzeug in den Bereichen Wirtschaft, Sprachen oder 
Informatik. Oder Sie wollen ins Büro wechseln und sich mit einem kaufmännischen  
Abschluss absichern.

Mit dem Diplom der Handelsschule edupool.ch / Kaufmännischer Verband Schweiz  
beginnt Ihre kaufmännische Karriere. Denn in der Bildungswelt Handelsschule und 
technische Kaufleute eröffnen sich vielfältige Möglich keiten für eine berufliche Lauf-
bahn im kaufmännischen Bereich. Wir vermitteln Ihnen das aktuelle Wissen sowie die 
nötigen Kenntnisse und begleiten Sie auf dem Weg zu Ihrem beruf lichen Ziel.
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KV Business School Zürich –  
Ihr verlässlicher Bildungspartner

Unser umfassendes, konsequent auf die Praxis ausgerichtetes Angebot, 
die enge Vernetzung mit der Wirtschaft sowie unsere hohen Qualitäts-
ansprüche machen uns zu Ihrem idealen Bildungspartner. 

Aktuelle Themen, kompetente Dozierende und konsequenter Praxisbezug: Über 6000 
Personen nutzen jedes Jahr unsere Weiterbildungsangebote, um sich persönlich und 
fachlich zu stärken. Für jedes Bedürfnis und jedes Niveau finden Bildungssuchende bei 
uns das passende Weiterbildungsformat. «Wissen» ist nach wie vor eine solide Basis für 
beruflichen Erfolg. Immer mehr wird aber in Unternehmen «Können» erwartet. Das 
heisst, Sie müssen das Gelernte richtig anwenden und neue Lösungen kreieren können. 
Wir sind eng mit Wirtschaft und Berufsverbänden vernetzt, die Dozierenden sind selber 
erfolgreich in der Praxis tätig. Deshalb vermitteln wir Ihnen nicht nur das umfassende 
theoretische Wissen, sondern befähigen Sie, dieses Wissen in Ihrer beruflichen Tätigkeit 
erfolgreich umzusetzen. 

Wer Zeit und Geld in seine Weiterbildung investiert, sollte auf Qualität setzen. Über-
durchschnittlich hohe Erfolgsquoten unserer Studierenden an eidgenössischen Fach-
prüfungen sind ein starkes Argument. Wir beraten Sie bei der Auswahl des richtigen Bil-
dungsangebots und begleiten Sie vom ersten Unterrichtstag bis zur Diplomierung auf 
Ihrem Karriereweg.

kfmv.ch/zuerich.ch

www.edupool.ch

Kaufmännischer Verband Zürich

Hauptaktionär der KV Business School Zürich AG ist der Kaufmännische Verband  
Zürich. Der Kaufmännische Verband ist die grösste schweizerische Berufsorganisation 
für Angestellte aus dem kaufmännischen und betriebswirtschaftlichen Umfeld. Er enga-
giert sich für eine attraktive Aus- und Weiterbildung und ist (Mit-)Träger verschiedener 
Berufsprüfungen und höherer Fachprüfungen.

edupool.ch 

edupool.ch ist das grösste Label und die wichtigste Prüfungsorganisation der Schweiz im 
nicht formalen kaufmännischen Weiterbildungssektor. Die Organisation ist Pionierin 
und Marktführerin bei den Bildungsgängen auf Stufe Sachbearbeiter/-in. Jedes Jahr prüft 
edupool.ch über 4000 Studierende und verleiht den erfolgreichen Absolventinnen und 
Absolventen die schweizweit anerkannten und vom Kaufmännischen Verband Schweiz 
mitzertifizierten edupool.ch-Diplome.

http://www.edupool.ch
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Bildungszentrum Sihlpost –  
direkt beim HB Zürich

Lernen in modernster und 
inspirierender Atmosphäre 
Die grosszügigen Räumlichkeiten des Bildungszentrums 
Sihlpost wurden eigens für hochwertige, erwachsenen-
gerechte Weiterbildung konzipiert. Helle und grosse 
Schulungsräume mit topmoderner Infrastruktur sowie 
gemütliche Begegnungs- und Arbeitszonen, kombiniert 
mit bester Erreichbarkeit, machen die Sihlpost zum ein-
maligen Lernort.
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Für jedes Bedürfnis das passende  
Weiterbildungsformat

Unser umfassendes, konsequent auf die Praxis ausgerichtetes Angebot 
macht uns zum idealen Bildungspartner für Private und Firmen. Vom Ein-
steiger bis zum Profi finden Sie in jeder Bildungswelt die passende Weiter-
bildung.

Bildungsformate für Private

Angebote für Firmen – wir sind Ihr Partner für Personal- und 
 Organisationsentwicklung.

Intensiv und  
handlungsorientiert  

(ca. 7 Tage)
‒

Training von realen  
Situationen in  kleinen 

Teams
‒

Vielfalt an  Methoden

SmartCamps
Intensive Trainings  
mit Fokus auf den  

Praxistransfer.

Ein oder mehrere 
 Semester

‒
Vorwiegend  

Klassen unterricht
‒

z.T. Fallstudien, 
 Diplomarbeit

Lehrgänge
Bildungsangebote mit 
nationalem, zentralem 

oder schulspezifischem 
Abschluss.

Persönlichkeit stärken
‒

Fit für eine neue Rolle

Anerkannter  Abschluss
‒

Umfassende  Kompetenz in 
einem Themengebiet
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Kurz und kompakt  
(1–3 Tage)

‒
Professionelle  

Seminarleitende
‒

Praxisnah

Seminare
Aktuelle und kurze 

Wissens-Bausteine mit 
viel Impuls-Potenzial für 

Ihren Alltag.

Inspiration
‒

Einführung oder  
Vertiefung eines Themas

Modular aufgebaut  
(⅟²–2 Tage)

‒
Human / Digital / Meta 

Skills
‒

Grundlagenwissen bis 
Expertenstufe

SkillBox®
Kompetenzen für den 

Arbeitsalltag. Werte fürs 
Leben.

Individuelle  Entwicklung 
Ihrer Kompetenzen

‒
Fit für die  Arbeitswelt

Consulting und  
Coaching

Wir begleiten Ihr Unternehmen in 
der Transformation.

Raumvermietung und 
Veranstaltungen

Unser modernes  Bildungszentrum 
Sihlpost bietet den richtigen 

 Rahmen für Ihre Veranstaltung.

Trainings  
für die Praxis

Fit für die neue Arbeitswelt  
mit unseren praxisorientierten 

Bildungsformaten.
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Die erste Adresse für  
Ihre Weiterbildung:  
kv-business-school.ch
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Das Schweizer Bildungssystem: Vielfältige 
Optionen – vom Einsteiger bis zum Experten

Das Schweizer Bildungssystem bietet viele Möglich keiten für den Ein- und 
Aufstieg in einem Berufsfeld oder den Wechsel in neue Betätigungsfelder.

Die höhere Berufsbildung vermittelt Qualifikationen, die zum Ausüben einer verantwor-
tungsvollen Berufstätigkeit erforderlich sind. Sie baut auf der beruflichen Erfahrung auf; 
Theorie und Praxis werden im Unterricht verknüpft. Die Ausbildung ist kompetenz- und 
arbeitsmarktorientiert; gefördert werden das anwendungsbezogene Lernen, die rasche 
Umsetzung neuer Fachkenntnisse und ein hoher Innovationsrhythmus.

Könner
Sie verfügen über eine erste Spezialisierung in einem Fachbereich oder 
einer Funktion und können spezialisierte Aufgabenbereiche selbstständig 
bearbeiten. 

Sachbearbeitung (i.d.R. Abschluss edupool.ch) 
Zertifikat der KV Business School Zürich (schulinterner Abschluss)

Einsteiger
Sie kennen die wichtigsten Funktionen, Begriffe und Abläufe rund um die 
kaufmännischen Tätigkeiten und können die entsprechenden grundlegenden 
Aufgaben nach Anweisung verlässlich ausführen.

Berufslehre als Kauffrau/Kaufmann (Abschluss: eidg. Fähigkeitszeugnis) 
Handelsschule (Abschluss: Diplom edupool.ch)

Höheres  
Wirtschaftsdiplom  
edupool.ch

Berufslehre*  
mit eidg. Fähigkeits-
zeugnis
mit/ohne Berufsmaturität 
 
*z. B. in folgenden Bereichen: 
Verkauf/Detailhandel, Gesund-
heit/Soziales, Bau/Gebäude-
technik, Holz, Innenausbau, 
Fahrzeuge, Elektrotechnik, 
Metall, Maschinen, Chemie, 
Physik, Planung, Konstruktion, 
Verkehr, Logistik, Informatik, 
Gastgewerbe, Natur, Nahrung, 
Textilien, Gestaltung, Druck, 
Schönheit, Sport

Handelsschule für Erwachsene
Diplom der Handels-
schule edupool.ch /  
Kaufmännischer  
Verband Schweiz

Basisqualifikation für Nicht-
KV-Absolventen im kaufmänni-
schen Bereich. Grundlage für
– kaufmännische Berufs-

tätigkeit
– kaufmännisch-betriebs-

wirtschaftliche Weiterbildung

Höhere Fachprüfung 
Höhere Fachschule / NDS HF
Eidg. Fachausweis 
Nationale Verbandsabschlüsse
Zertifikatskurse KV Business School Zürich
Eidg. Fähigkeitszeugnis

KV für Erwachsene
Kauffrau/-mann mit 
eidg. Fähigkeitszeugnis

Voraussetzung ist eine 5-jährige 
Berufspraxis, davon zwei Jahre 
im kaufmännischen Bereich.

BM für Erwachsene
Kaufmännische  
Berufsmaturität

Voraussetzung ist ein eidg. 
Fähig keits zeugnis. Das kaufm. 
EFZ berechtigt zu einem 
prüfungsfreien Zugang.

Sachberbeiter/-in  
edupool.ch

Rechnungswesen

 Spezialisierung; Optimale 
Voraussetzung für eine  
ein schlägige Berufsprüfung

 Betriebswirtschaftliche 
Grund lagen; Optimale  
Voraus setzung für eine  
Kaderausbildung

Personal

Marketing und Verkauf

Sozialversicherungen

Treuhand

Begleitkompetenzen Office Diplome 1 bis 3

Immobilien-Bewirtschaftung

A B
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Das passende Angebot für Sie an der  
KV Business School Zürich

Ob Einstieg in ein neues Berufsfeld, Aufstieg auf der Karriereleiter oder  
Expertise: die KV Business School Zürich begleitet Sie auf Ihrem Weg. 

Unsere Bildungswelten geben Ihnen dabei Orientierung in der Vielfalt und zeigen Ihnen 
die Bildungsoptionen jeweils nach Ihrem Abschluss. Sie finden in Ihrer Bildungswelt zu 
jedem Anforderungsniveau ein passendes Angebot. Die verschiedenen Stufen sind auf-
einander abgestimmt und führen alle zu einem anerkannten Abschluss.

Experten
Sie befinden sich auf Experten-Niveau und sind damit Meister Ihres Fachs. 
Sie sind fähig, die Prozesse in Ihrem Fachbereich zu gestalten und zu steuern 
und damit eine leitende Funktion im Unternehmen zu übernehmen. 

Höhere Fachprüfung HFP (Abschluss: eidg. Diplom) 
Nachdiplomstudiengang Höhere Fachschule (Abschluss: Diplom NDS HF) 
Hochschul-Weiterbildungen wie EMBA, CAS, MAS 

Profis
Sie beherrschen Ihren Fachbereich in Theorie und Praxis und sind dank  
Ihrer profunden Kompetenz fähig, fachliche Verantwortung zu übernehmen 
oder ein Team zu führen.

Höhere Fachschule (Abschluss: eidg. Diplom) 
Berufsprüfung BP (Abschluss: eidg. Fachausweis, Zertifikat der KV Business 
School Zürich) 

NDS HF in 
 Management und 
Leadership

Vertiefung  
Leadership und Strategie

Vertiefung  
Finanzielle Unternehmens-
führung

Vertiefung  
Strategisches Kommuni-
kationsmanagement

Vertiefung  
Strategisches Human Capital 
Management & Analytics

Technische Kaufleute 
mit eidg. Fachausweis 

Berufsprüfungen

Fachleute Finanz- und  
Rechnungswesen

Marketingfachleute

Treuhänder/-in

Verkaufsfachleute

HR-Fachleute

Sozialversicherungs- 
fachleute

Höhere Fachprüfung

Experte/Expertin in  
Rechnungslegung und  
Controlling

Verkaufsleiter/-in

Marketingleiter/-in

Sozialversicherungs- 
experte/-expertin

Dipl. Betriebs-
wirtschafter/-in HF

Höhere Fachschule für  
Wirtschaft HFW

Dipl. Rechts-
fachmann/-frau HF

Höhere Fachschule für  
Recht

Vertiefung Strategie- und 
Unternehmensentwicklung 
im Aussenhandel
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Kompetent für einen attraktiven Arbeitsmarkt
Mit dem Diplom der Handelsschule edupool.ch und dem Fachausweis für Technische Kauf-
frauen und Kaufmänner verfügen Sie über die notwendigen Grundlagen für eine kaufmän-
nische Tätigkeit. Sie sind befähigt für die Bürotätigkeiten, sicher in der Buchhaltung und ge-
wandt in der Korrespondenz. Damit bringen Sie die theoretischen Kenntnisse mit für den 
Start einer kaufmännischen Karriere und erfüllen die Bewerbungsvoraussetzungen für das 
Büro. Wir führen Sie zu jener Kompetenz, mit der Sie sich als kaufmännische Angestellte 
oder kaufmännischer Angestellter im Büro erfolgreich beweisen können. Mit entsprechen-
der Berufserfahrung finden Sie zudem bei der KV Business School Zürich eine Vielzahl von 
spannenden und attraktiven Anschlussmöglichkeiten.
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Unsere Bildungsgänge mit nationalem 
oder zentralem Abschluss

Ihr Ziel ist ein eidgenössisch anerkannter Abschluss der höheren Berufs-
bildung (eidg. Fach ausweis, eidg. Diplom oder Diplom einer Höheren Fach-
schule) oder ein Diplom von edupool.ch. Diese Bildungsgänge vermitteln 
die Kompetenzen eines ganzen Berufs und dauern in der Regel mehrere 
Semester. 

Diplom der Handelsschule edupool.ch
Sie wollen sich berufsbegleitend fundierte Kenntnisse und auch die nöti-
gen Fertigkeiten aneignen, um im kaufmännischen Bereich zu arbeiten? 
Dann entscheiden Sie sich für das Diplom der Handelsschule edupool.ch /  
Kaufmännischer Verband Schweiz – es ist die ideale Zusatzausbildung für 
Sie. 

Als Absolvent/-in des Handelsdiploms erkennen Sie betriebswirtschaftliche Zusammen-
hänge und führen administrative Aufgaben in Büro und Verwaltung gezielt und fach-
gerecht aus. Ob Sie in den kaufmännischen Bereich umsteigen oder schon hier arbei-
ten und ein Diplom haben möchten, ob Sie wieder in die Bürotätigkeit einsteigen oder  
den/die Partner/-in im kaufmännischen Bereich unterstützen wollen, mit dem Diplom 
der Handelsschule edupool.ch / Kaufmännischer Verband Schweiz werden Sie dafür fit 
gemacht.

Zielgruppe
Für alle, die Büroarbeiten sicher und korrekt ausführen wollen; den Umstieg in einen 
kaufmännischen Beruf planen; bereits eine kaufmännische Tätigkeit ausüben, aber über 
kein entsprechendes Diplom verfügen; nach mehrjährigem Unterbruch den Wieder-
einstieg in die Bürotätigkeit suchen; ihren Partner oder ihre Partnerin in einem gewerb-
lichen Unternehmen kaufmännisch unterstützen möchten.

Durchführungsvarianten
Der Bildungsgang beginnt jeweils im Februar sowie im August und dauert  – je nach  
Modell – 1 oder 2 Semester.

Bildungsgangmodell 1 Semester

 ‒ Montag und Dienstag (ganztags)

Bildungsgangmodell 2 Semester

 ‒ Montag (ganztags), Dienstag und Mittwoch (abends) oder Samstag (ganztags)

Zusätzlich werden kostenlose Vertiefungs- und Ergänzungsmodule (Management Game) 
angeboten.

Bildungsstufe
A


Dauer
1 oder 2 
Semester



Die aktuellen Zeitmodelle finden Sie immer auf
kv-business-school.ch
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Passt die  
Handelsschule 

zu Ihnen?  
Finden Sie es  

heraus auf
hs-check.ch

Lektionentafel
Office Skills 1 (Word und Power Point) 46 Lektionen
Office Skills 2 (Wirtschaftssprache und Excel) 46 Lektionen
Deutsch 38 Lektionen
Betriebskunde 38 Lektionen
Rechnungswesen 76 Lektionen
Rechtskunde 38 Lektionen
Volkswirtschaftslehre 38 Lektionen
Total 320 Lektionen

Höheres Wirtschaftsdiplom HWD edupool.ch
Sie wollen die betriebswirtschaftlichen Instrumente in den Griff bekom-
men und suchen eine generalistische Ausbildung, die Ihnen breitgefächer-
tes kaufmännisches Grundwissen vermittelt? Entscheiden Sie sich für das 
Höhere Wirtschaftsdiplom edupool.ch.

Denn das Höhere Wirtschaftsdiplom ist eine praxisorientierte, weit gefächerte Ausbil-
dung, welche Sie als kommunikative, führungsorientierte und kaufmännische Person 
mit organisatorischem Flair und Projekttalent in der Wirtschaft gesamtschweizerisch 
zur gefragten Persönlichkeit macht  – auch dank den einheitlichen Qualitätsstandards 
von edupool.ch.

Technischer Kaufmann / Technische Kauffrau  
mit eidg. Fachausweis
Als Technischer Kaufmann respektive Technische Kauffrau können Sie in 
sehr viele Arbeitsbereiche einsteigen, was bedeutet: Sie haben die Aus-
wahl auf dem Arbeitsmarkt – ein massgebender Vorteil.

Von Führung, Organisation und Kommunikation über Recht, Finanz- und Rechnungs-
wesen, Volkswirtschaftslehre und Management bis hin zu Marketing, Informatik, Be-
schaffung, Produktion und Logistik reichen Ihre praxis- und handlungsorientierten 
Kompetenzen. Damit können Sie in Industrie, Telekommunikation, Verkauf, Dienstleis-
tung, Pharma, Tourismus, öffentlicher Verwaltung und in vielen weiteren Bereichen tätig 
sein und Kaderfunktionen ausüben.

Bildungsstufe
B


Dauer
2 Semester



Bildungsstufe
C


Dauer
4 Semester



http://www.hs-check.ch
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BM für Erwachsene
Die Berufsmaturität ist der Königsweg an die Fachhochschule. Auch der 
erleichterte Eintritt in die Pädagogische Hochschule Zürich sowie der Zu-
gang zur Kantonalen Maturitätsschule für Erwachsene stellen attraktive 
Gründe dar für den Besuch der BM für Erwachsene. Zudem verbessern Sie 
Ihre Chancen auf dem Arbeitsmarkt.

Als Berufsmaturand/-in verfügen Sie über einen eidgenössischen Berufsabschluss  
inklusive Maturität. Sie erwerben eine erweiterte Allgemeinbildung in den Fächern  
Geschichte und Mathematik, erwerben Sprachkenntnisse auf Niveau B2 (FCE/DELF) 
und vertiefen Ihre Kenntnisse in Finanz- und Rechnungswesen sowie Volkswirtschaft, 
Betriebswirtschaft und Recht.

KV für Erwachsene 
Eidg. Fähigkeitszeugnis Kauffrau/Kaufmann
Das KV für Erwachsene eignet sich für Personen, welche kaufmännische 
Erfahrungen in der Arbeitswelt gesammelt haben, aber noch keinen eidge-
nössischen Berufsabschluss vorweisen können.

Mit dem KV für Erwachsene können Sie berufsbegleitend und gemäss Ihrem Anforde-
rungsprofil die kaufmännische Grundbildung nachholen und das eidgenössische Fähig-
keitszeugnis als Kauffrau oder Kaufmann  erwerben. Sie beherrschen kaufmännische 
Aufgaben mit einem hohen Grad an Selbstständigkeit. Sie sind bereit, Aufgaben und Pro-
zesse mündlich sowie schriftlich einwandfrei und stilsicher auszudrücken.

Bildungsstufe
A


Dauer
2 oder 4  
Semester



Bildungsstufe
A


Dauer
4 Semester 
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Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen edupool.ch
Sie möchten sich auf den wachsenden Arbeitsmarkt Rechnungswesen 
vorbereiten? Oder Sie besitzen erste Berufserfahrungen und wollen sich 
strukturiert weiterbilden? Werden Sie Sachbearbeiter/-in Rechnungs-
wesen mit Diplom edupool.ch.

Hier bekommen Sie solides Grundlagenwissen und erwerben fundierte Fachkenntnisse 
im Rechnungswesen. Damit können Sie z. B. nach Abschluss der Weiterbildung qualifi-
zierte Tätigkeiten eigenständig wahrnehmen und Buchhaltungen in einfacheren Ver-
hältnissen selbstständig führen.

Sachbearbeiter/-in Treuhand edupool.ch
Als Sachbearbeiter/-in Treuhand mit Diplom edupool.ch steigern Sie Ihren 
Wert auf dem Arbeits markt und bereiten sich strukturiert auf Ihre Tätigkei-
ten vor. Auch wenn Sie bereits erste Berufserfahrungen in diesem Bereich 
besitzen, werden Sie sich wertvolles Wissen und Fachkenntnisse aneignen, 
die Sie im Beruf weiterbringen.

Im Anschluss an den Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen edupool.ch bie-
tet sich Ihnen die Möglichkeit, im Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Treuhand edupool.ch  
die Kenntnisse zu vertiefen. Insbesondere in den Fächern Recht und direkte Steuern er-
werben Sie neues Wissen und verknüpfen dieses im Fach Treuhandpraxis. Nach dem Ab-
schluss werden Sie qualifizierte Tätigkeiten in diesem Arbeitsfeld eigenständig ausführen. 
Sie haben sich somit eine solide Basis geschaffen, um in den Bildungsgang zur Vorberei-
tung auf die eidgenössische Berufsprüfung für Treuhänder einzusteigen und die nächste 
Karriere stufe in Angriff zu nehmen.

Sachbearbeiter/-in Marketing und Verkauf edupool.ch
Marketing, Marketingkommunikation, Verkauf, Projekt- sowie Selbst-
management sind die wesentlichen Inhalte des Lehrgangs. Damit verfügen 
Sie über die Kompetenzen für anspruchsvolle Verkaufs- und Marketing-
aufgaben. 

Sie legen hier den Grundstein für Ihre weiterführende Ausbildung in Marketing und 
Verkauf und bekommen eine solide Grundlage für eine Tätigkeit als Assistenz von  
Marketing- und Verkaufsleitern sowie Key-Account- oder Product-Managern. Im An-
schluss können Sie sich Richtung Fachausweis im Marketing- und Verkaufsbereich oder 
zum/zur Product-Manager/-in, Event-Manager/-in, Online-Marketing-Manager/-in oder 
Ein kaufs manager/-in weiterbilden.

Bildungsstufe
B


Dauer
2 Semester 



Bildungsstufe
B


Dauer
1 Semester



Bildungsstufe
B


Dauer
1 Semester
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Sachbearbeiter/-in Personal edupool.ch
Der Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Personal mit Diplom edu pool.ch ver-
mittelt Ihnen – wie kein anderer – strukturiert die fachlichen und sozialen 
Kompetenzen für die tägliche Arbeit im Personalbereich.

Sie beginnen mit den Grundlagen der Personaladministration und Personalentwicklung 
und werden in den Bereichen Gehalts- und Sozialversicherungswesen, Arbeitsrecht und 
betrieblichem Sozialwesen, aber auch in Kommunikation theoretisch und praxisorien-
tiert auf Ihre interessanten Aufgaben vorbereitet. Mit dem erfolgreichen Abschluss von 
edupool.ch kann das Zertifikat als Personalassistent/-in und damit die Zulassung für die 
Berufsprüfung für HR-Fachleute beantragt werden, sofern die vorausgesetzte Berufs-
erfahrung nachgewiesen werden kann

Sachbearbeiter/-in Sozialversicherungen edupool.ch
Ihr Einstieg ins Sozialversicherungswesen: Die Ausbildung zum/zur 
Sachbearbeiter/-in Sozialversicherung mit Diplom edupool.ch und Kauf-
männischer Verband Schweiz vermittelt Ihnen alle notwendigen Grund-
lagen im Sozialversicherungswesen. 

Sie werden in den Bereichen soziale Sicherheit, Sozialversicherung 1. Säule sowie 2. Säule 
wie auch überobligatorische Leistungen sowie in Arbeitsrecht, Lohn- und Gehaltswesen 
theoretisch und praxisorientiert ausgebildet und auf die Diplom-Prüfung vorbereitet.

Sachbearbeiter/-in Immobilien-Bewirtschaftung edupool.ch
Sie möchten sich die nötigen Fähigkeiten erarbeiten, um sich in der viel-
fältigen und spannenden Welt der Immobilien als verlässliche und kompe-
tente Ansprechperson für Auftraggeber und Kunden zu etablieren? 

Sie erarbeiten sich solide Grundlagenkenntnisse in den Themen rund um die Immo-
bilienbewirtschaftung. In allen Fragestellungen der administrativen und technischen Be-
treuung von Liegenschaften können Sie selbstständig Aufgaben übernehmen und kom-
petent erledigen. Der Abschluss als Sachbearbeiter/-in Immobilien-Bewirtschaftung mit 
edupool.ch-Diplom ist schweizweit anerkannt und bildet ein solides Fundament für die 
nächsten beruflichen Schritte.
 

Bildungsstufe
B


Dauer
2 Semester



Bildungsstufe
B


Dauer
2 Semester



Bildungsstufe
B


Dauer
2 Semester
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Unsere Zertifikatskurse  
mit schul spezifischem Abschluss

Ihr Ziel ist es, sich in wenigen Monaten praxisorientiert zu einem spezifischen 
Thema weiterzubilden. Sie lernen von Dozierenden, die selber erfolgreich in 
der Praxis tätig sind. Unser Credo: Heute lernen – morgen anwenden. Sie er-
langen einen schulspezifischen Abschluss.

Office Diplom 1: Grundlagen der Informatik
Der Lehrgang Office 1 vermittelt grundlegende und fundierte Kenntnis-
se für die Arbeit im Büro. Sie erhalten die notwendigen Grundlagen in den 
neuesten Office Versionen. Sie erlernen die Grundlagen der modernen 
Korrespondenz.

Office Diplom 2: Vertiefung der Informatik
Der Lehrgang Office 2 vermittelt vertiefte Kenntnisse für die Arbeit am 
Computer im Büro. Praxisnah lernen Sie den Umgang mit komplexeren  
Dokumenten und Datentabellen. Office 2 dient auch als Vorbereitung auf 
das Diplom Informatik-Anwender II SIZ.

Office Diplom 3
Dieser Lehrgang vermittelt Strategien, Tipps und Themen zur gezielten 
Vorbereitung auf das Diplom ICT Advanced-User SIZ. Sie richten sich einen 
Online-Account ein und trainieren Mustermodule. Ihre Anwenderkenntnis-
se und Ihre Wissensgrundlagen werden gefestigt.

Bildungsstufe
A


Dauer
1 Semester



Bildungsstufe
B


Dauer
1 Semester



Bildungsstufe
B


Dauer
1 Semester





Werden Sie

Erweitern Sie Ihre Kompetenzen

Die Plattform für kompakte Lerneinheiten  
der KV Business School Zürich.

Auf dem Arbeitsmarkt sind neue Kompetenzen (Skills) gefragt. Unternehmen und Mitarbei-
tende sind gefordert, sich weiterzuentwickeln. Dabei geht es nicht nur um den Ausbau von 
digitalen Kompetenzen, es gilt auch, die sozialen und Meta-Kompetenzen zu fördern. Mit 
skilltrainer.ch hat die KV Business School Zürich zudem eine neue Plattform für kompakte 
Lerneinheiten lanciert, um Personen in der aktuellen Arbeitswelt zu stärken. 



SkillBox®

Kompetenzen für den Arbeitsalltag. 
Werte fürs Leben.

Mit der modular aufgebauten SkillBox holen wir Sie genau dort ab, wo Sie 
mit Ihrem persönlichen Kompetenzprofil stehen. Sie wählen die Inhalte, die 
Sie weiterbringen. 

Die aktuelle Arbeitswelt verlangt viele neue Fähigkeiten. Nebst digitalem Wissen und 
Können benötigen wir zusätzlich soziale Kompetenzen, um uns dauerhaft auf Verän-
derungen einzustellen. Die inhaltliche Struktur der SkillBox basiert auf verschiede-
nen internationalen Studien über Trends auf dem Arbeitsmarkt und immer wichtiger  
werdende Fertigkeiten. Die SkillBox übersetzt die dort formulierten Anforderungen  
auf betriebswirtschaftliche Tätigkeiten im kaufmännischen Umfeld. 

Gerne beraten wir Sie. Details unter www.skilltrainer.ch/skillbox 

Social Media
erfolgreich nutzen

DIGITAL SKILLS META SKILLS

Wissens vermittlung 
& Präsentation Data Analytics

Storytelling

Introduction to 
 Programming

Selbstführung  
in Zeiten von  

Arbeit 4.0

Datenflüsse

HUMAN SKILLS

Neue Formen der 
Zusammenarbeit im 

Team

Zeit- & Aufgaben-
management

Kreativität &  
Ideenfindung

In Netzwerken  
denken & handeln

Agiles Projekt-
management

Kommunikation & 
Konfliktlösung Co-Creation Lab

Zusammenarbeit & 
Digitalisierung  
im Büroalltag

Privatsphäre,  
Datenschutz,  

Sicherheit 

IT-Unternehmens-
landschaft

Working lean –  
effizient planen und 

arbeiten

Virtuelle  
Meetings

Datenbasierte
Erfolgsmessung

Innovativ dank 
Crowdsourcing

Virtuelle  
Assistenz (VA)

Innovations prozesse 
und -methoden

Digitalisierung  
verstehen

Digitale Nomaden – 
Work 4.0

Resilienz

Agiles Mindset 
entwickeln

Unternehme risches 
Denken & Handeln

Kunden orientierung 
4.0

Digitales Grundlagenwissen Digitales Anwenderwissen Digital Fortgeschrittene Digitale/r Innovationsexperte/in

SKILLBOX | MODULÜBERSICHT

Problemlösungs- & 
Entscheidungs-

kompetenz

Transformation  
erleben

Verhandeln &  
überzeugen



Werden Sie

SmartCamp®

Intensive Trainings  
mit Fokus auf den Praxistransfer.

Haben Sie eine neue Rolle im Job oder möchten sich auf eine solche vorbe-
reiten? Im SmartCamp steht Training anstelle reiner Wissensvermittlung 
im Vordergrund. «Tun-tun-tun» ist der Leitsatz in unseren SmartCamps. 
Das Gelernte können Sie unmittelbar anhand von eigenen Fällen aus Ihrem 
Unter nehmen anwenden.

Ablauf eines SmartCamps 
Intensive ein- oder zweitägige Trainingsblöcke wechseln sich mit Phasen der direkten 
Umsetzung am Arbeitsplatz ab. Nach 6 bis 8 Kurstagen während 3 bis 4 Monaten sind 
Teilnehmende fit für ihre neue Rolle, und das Unternehmen profitiert schon während 
der Weiterbildung von einem direkten Transfer in die Praxis.

Alle SmartCamps finden Sie unter www.skilltrainer.ch/smartcamps

Block 2 Block 3Block 1 Block 4 Community

Learning in Action
Direkt im Unternehmen

Learning in Action
Direkt im Unternehmen

Learning in Action
Direkt im Unternehmen

Kick-off Abschluss

Begleitung durch Coaches und Peers

DAUER SMARTCAMP: CA. 3 MONATE

Entdecken Sie unsere SmartCamps

Transformation Agent  
Aktive Mitgestaltung im Unternehmen 

Teamleiter/-in 
Mitarbeitende befähigen 

Projektorientiertes, agiles Arbeiten  
Projekte professionell umsetzen 

Social Recruiting & Active Sourcing  
Moderne Mitarbeiter-Rekrutierung 

Besser & einfacher verkaufen  
Den Mensch in den Fokus stellen 

Digital Controlling  
Daten smart nutzen

ARROW-ALT-LEFT

ARROW-ALT-LEFT

ARROW-ALT-LEFT

ARROW-ALT-LEFTARROW-ALT-LEFT



Gerne beraten wir Sie. Details unter www.skilltrainer.ch/seminare

Seminare sind kurze, zielgerichtete Wissensinputs, die Sie schnell und 
 direkt in Ihren (Arbeits-)Alltag integrieren können. 

Unser Seminarangebot umfasst sowohl Fachthemen aus Rechnungswesen, HR oder 
 Marketing als auch übergreifende Inhalte wie Projekt- oder Selbstmanagement. In ein- 
bis drei tägigen Präsenz-Seminaren erhalten Sie Best Practice Impulse von unseren 
 Seminarleitenden. 

Was für uns spricht

 ‒ Inspirierende Lernumgebung 

 ‒ Begeisternde Persönlichkeiten 

 ‒ Grosse Themenvielfalt

 ‒ Faire Konditionen 

 ‒ Praxisrelevantes Wissen 

Seminare 
Wissen für jetzt. 

Digitalisierung und agile Zusammenarbeit

Software-Anwendung

Marketing, Verkauf und Kommunikation

Office Management

Selbstmanagement

Laufbahnangebote des Kaufmännischen Verbandes

HR/Personal und Sozialversicherung

Management und Leadership

Projektmanagement

Rechnungswesen, Treuhand und Steuern

Verhandlung, Rhetorik und Auftritt

Users-class



COMMENTS







USERS

CHART-LINE

clipboard

calculator



Entdecken Sie unsere Themen 
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Finden Sie mit uns Wege zu neuen  
Bildungshorizonten

Erweitern Sie Ihre beruflichen Möglichkeiten, verlassen Sie Ihre Komfort-
zone und entwickeln Sie sich fachlich wie auch persönlich weiter. Eignen Sie 
sich das notwendige Können an und bewältigen Sie komplexe Aufgaben-
stellungen erfolgreich. Wir vermitteln Ihnen das notwendige Rüstzeug und 
begleiten Sie bei der Umsetzung in Ihrer beruflichen Praxis.

Informationen und Anmeldung

Die aktuellen Startdaten und Zeitmodelle sowie alle weiteren Details zu den Bildungs-
angeboten finden Sie auf unserer Website. Verleihen Sie Ihrer Karriere neuen Schub und 
melden Sie sich gleich online an! 

 ˝ Bildungsgänge und Kurse: kv-business-school.ch 

 ˝ Seminare, SmartCamps, SkillBox: skilltrainer.ch

Infoanlässe

Besuchen Sie einen unserer regelmässigen und kostenlosen Infoanlässe im Bildungs-
zentrum Sihlpost direkt beim HB Zürich. Die Bildungsgänge werden Ihnen im Detail 
vorgestellt und Sie haben die Möglichkeit, sich mit den verantwortlichen Bildungsgangs-
leiterinnen und -leitern auszutauschen. Die aktuellen Infoanlass-Termine finden Sie auf 
unserer Website auf den Angebotsausschreibungen oder unter MeinInfoanlass.ch. 

Bildungsberatung

Sie möchten wissen, welche Weiterbildung zu Ihrer aktuellen Situation und Ihren be-
ruflichen Zielen passt? Oder Sie haben noch Fragen zu einem unserer Angebote? Dann 
sind Sie bei unserer Bildungsberatung genau richtig – wir nehmen uns gerne Zeit für Sie. 
Die Beratung ist kostenlos! Sie erreichen uns per E-Mail an sihlpost@kvz-schule.ch oder 
telefonisch unter 044 974 30 00.

Laufbahn- und Karriereberatung

Sie sind sich über Ihre beruflichen Möglichkeiten nicht im Klaren? Sie suchen eine beruf-
liche Standortbestimmung, möchten Ihre Stärken, Kompetenzen oder auch Ihre grund-
sätzlichen Entwicklungsperspektiven ausloten? Sie haben Fragen zur Bewerbung oder 
zum Einsatz von Social-Media-Plattformen bei der Stellensuche? Brauchen Sie Tipps für 
Ihr erfolgreiches Lohngespräch oder eine individuelle Lohnberatung? Dann empfehlen 
wir Ihnen eine Laufbahn- und Karriereberatung beim Kaufmännischen Verband Zürich. 
Mehr Informationen auf kfmv.ch/zuerich oder telefonisch unter 044 211 33 22.

Firmenkundenberatung und Firmenschulungen

Wir beraten Firmen umfassend in Personalentwicklungs- und Organisationsfragen.  
Unsere innovativen Bildungsformate lassen sich individuell auf die Bedürfnisse Ihrer 
Firma anpassen. Gerne entwickeln wir mit Ihnen Lösungen, die Ihre Unternehmung und 
Ihre Mitarbeitenden weiterbringen. Mehr Informationen unter kv-business-school.ch/ 
business Sie erreichen uns per E-Mail an firmenberatung@kvz-schule.ch oder telefonisch 
unter 044 974 30 00.











http://MeineBildungswelt.ch
http://MeinInfoanlass.ch
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Mitgliedschaft Kaufmännischer Verband Zürich

Eine Mitgliedschaft, 
die sich lohnt.
Wir setzen uns für Sie im Beruf und in der Bildung ein. 
Entdecken Sie alle Vorteile auf kfmv.ch/zuerich

Laufbahn- und 
Karriereberatung
 Berufl iche Veränderung

 Weiterbildungsfragen 

 Stellensuche und Bewerbung

 Karriereplanung

 Potentialanalyse

 Lohnberatung

Rechtsberatung
 Arbeitszeugnis/Zeugnischeck

 Anstellungsbedingungen

 Kündigung

 Persönlichkeitsschutz

 Sozialversicherungen

 Gesundheitsschutz usw.

 Berufl iche Vorsorge

 Gratis-Rechtsschutzversicherung
(Arbeitsrecht und 
Sozialversicherungen)

Weiterbildung - Vorteile
10% Raba�  auf Lehrgänge 
der KV Business School 

 Raba� e auf Weiterbildungen 
der Partnerschulen 

 Vorzugskonditionen Seminare

 Preisreduktion auf 
Sprachaufenthalte 

Haben Sie Fragen? 
+41 44 211 33 22 · info@kfmv-zuerich.ch

kfmv.ch/zuerich

Vergünstigungen
 Reka-Checks

 Krankenkassen

 Freizeitangebote und mehr

Alle Vergünstigungen unter: 
kfmv.ch/zuerich-verguenstigungen

Interessensvertretung
 Engagement als Sozialpartner 

für fortschri� liche Anstellungs-
bedingungen

 Verhandlungen in berufs- und 
bildungspolitischen Gremien 
für faire Löhne, Chancengleich-
heit u.a.m. auf dem Arbeits- und 
Bildungsmarkt

Events und Networking
A� erwork-Events

 Fachveranstaltungen

 Networking-Anlässe

Communities: 

 DirektionsassistentInnen (DA)

 Wir Berufs- und 
PraxisbildnerInnen (wbp)

 Veteranen- und 
Seniorenverein (VSV)

für fortschri� liche Anstellungs-

BLEIBEN SIE UP-TO-DATE

Blog des Kaufmännischen Verbands Zürich
www.wirkaufl eute.ch

Professionell auf Linkedin
linkedin.com/company/kfmvzh

Leger auf Facebook
� .me/kfmvzh

Bildlich auf Instagram
instagram.com/wirkaufl eute
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KV Business School Zürich
Bildungszentrum Sihlpost
Sihlpostgasse 2
Postfach
8031 Zürich

T +41 44 974 30 00
sihlpost@kvz-schule.ch
kv-business-school.ch
skilltrainer.ch
01

.2
02

1

Bildungszentrum Sihlpost –  
direkt beim HB Zürich

Anreise
Wenn Sie mit dem Zug anreisen, benutzen Sie den 
Aufgang «Sihlpost/Europaallee». Direkt vor der Sihlpost 
befindet sich die Tram-/Bushaltestelle «Sihlpost/HB», 
die von den Tram linien 3 und 14 sowie der Buslinie 31 
bedient wird.

  Der Eingang befindet sich auf der Rückseite 
der Sihlpost an der Sihlpostgasse 2.
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Informationen rund um die Bildungs-
welt «Handelsschule, HWD, Technische 
Kaufleute» sowie zu unseren weiteren 
Bildungswelten finden Sie auf unserer 
Website kv-business-school.ch

Rechnungswesen, Treuhand und Steuern
Management und Leadership
Marketing, Verkauf und Kommunikation
Handelsschule, HWD, Technische Kaufleute
HR/Personal und Sozialversicherungen
Recht und öffentliche Verwaltung
Office Management | Projektmanagement
Banken und Versicherungen
Einkauf/Aussenhandel
Immobilien
Medizin/Gesundheit
Sicherheit und Empfang

Unsere Bildungswelten
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